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1. GABINETE

1.1. CABECALHO
Encaminhamos novamente o modelo de cabecalho que as escolas devem utilizar

para toda e qualquer documentacdo expedida pela escola.

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO
DIRETORIA DE ENSINO-REGIAO DE ARARAQUARA

VAN
ﬂﬁfllll I ||'|ltb|"|i_|:"
i ‘|I||

Rua Gongalves Dias n° 291, Centro — Araraguara — SP

E.E.:
Endereco:
Municipio:

1.2. VIDEOCONFERENCIA - “CONSTRUCAO DO PROJETO DE GESTAO
DEMOCRATICA”
Em 20/07/2016 foi realizada a Videoconferéncia “Constru¢do do Projeto de

Gestdao Democratica”, com o objetivo de detalhar as etapas e o cronograma para a

construcao do Projeto de Gestdo Democratica.

Para que todos possam analisar e fazer contribuicbes compartilhamos a
apresentacao através do link:
http://media.rededosaber.sp.gov.br/See/ CONSTRUCAO DO PROJETO_DE_GESTAO _DEMO
CRATICA 20 07_16.wmv

1.2. CURSO - SERIE DIALOGOS (PALESTRAS)
Com o objetivo de divulgar a necessidade da transparéncia das contas publicas a

Ouvidoria do Estado de Sao Paulo e a ONG “Nao aceito corrupgdo” promoverdao um
ciclo de 8 palestras, nos dias: 29/07, 18/08, 01/09, 15/09, 29/09, 13/10, 10/11 e 24/11, das
10h30 as 12h, .

E importante a participacio de toda a equipe gestora e a motivacio de professores
e funcionarios. Destacamos que 0s inscritos deverdo participar de todas as palestras nos

dias e horérios agendados.

A inscricdo  deverd ser feita de 03 a 16/08 no @ site:

escoladeformacao.sp.gov.br/dialogos.

*N&o havera certificacdo e nem dispensa de horario de trabalho.



http://media.rededosaber.sp.gov.br/See/CONSTRUCAO_DO_PROJETO_DE_GESTAO_DEMOCRATICA_20_07_16.wmv
http://media.rededosaber.sp.gov.br/See/CONSTRUCAO_DO_PROJETO_DE_GESTAO_DEMOCRATICA_20_07_16.wmv

1.3. SITE DA DIRETORIA DE ENSINO
Acessem o site da Diretoria de Ensino Regido de Araraquara:

http://deararaquara.edunet.sp.gov.br

Em breve serd disponibilizada a nova versdo do site da diretoria, com novas

informacdes, novo layout e mais interativo. Aguardem!

2. NUCLEO PEDAGOGICO - NPE
2.1. 6 EDICAO DO LIVRO “ANTOLOGIA DE TEXTOS” DA DIRETORIA DE
ENSINO REGIAO DE ARARAQUARA

O tema da 62 Edicéo do Livro — Antologia de Textos da DERA é:

“Escola - Por uma convivéncia mais humana e democratica”.

Os arquivos das producbes selecionadas pelas escolas (uma por categoria) e as
autorizacdes deverdo ser postados até o dia 02/09/2016, nos links indicados no item 4 do
Regulamento.

Confira 0 Regulamento e acesse os formularios para as produc¢des clicando agui.

Sugerimos algumas animacdes para impulsionar as reflexdes e discussdes!

Acesse: INTOLERANCIA ; CUIDADO; A PONTE.

A participacdo de todos é muito importante!

2.2. DIALOGOS INTERBACIAS - QUESTIONARIO DE ACOES DE
EDUCACAO AMBIENTAL 2016
Prezado(a) Professor(a) Coordenador(a)

Como ocorre todos os anos, teremos, brevemente, o Didlogo Interbacias, onde
sdo apresentadas as acgdes das escolas do Estado de S&o Paulo. Nesses encontros

conversamos sobre 0s projetos, suas facilidades e dificuldades em executa-los.



http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CZl9MUWhoVEF1WGc/view
https://drive.google.com/file/d/0BxjHDd8zjR3CZl9MUWhoVEF1WGc/view?pref=2&pli=1
https://www.youtube.com/watch?v=8DXNWa1JOdc
https://www.youtube.com/watch?v=bl9FKkioFXk
https://www.youtube.com/watch?v=0rzP9AXruE0

Nesse sentido, estamos mapeando as acOes de Educacdo Ambiental,
desenvolvidas pelas Unidades Escolares sob a jurisdigéo desta Diretoria.

Também é importante que sejam informadas as dificuldades encontradas para que
possamos nortear agdes futuras.

Necessitamos que preencham o questionario até dia 09 de setembro
impreterivelmente. Qualquer duvida entrar em contato com Nucleo Pedagdgico — PCNP

Grasiela, ou pelo e-mail: grasielacabrio@professor.educacao.sp.gov.br

2.3. CADERNO PARA CONCLUSAO DA BAIXA DE QUANTITATIVOS DE
CADERNOS DO ALUNO DO PROGRAMA SAO PAULO FAZ ESCOLA NA
PLATAFORMA SED

Informamos a todas as escolas, que ainda ndo deram baixa no recebimento de

Cadernos do Aluno do Programa S&o Paulo Faz Escola - volume 2, que o prazo para
conclusdo da baixa se encerra em 31 de agosto, na plataforma da Secretaria Escolar
Digital — SED.

O tutorial foi preparado no primeiro semestre, mas permanece véalido para o
segundo. Além disso, orientamos a utilizacdo do navegador Google Chrome.

Em caso de davida sobre a navegacdo no sistema, acessar o tutorial (anexo) sobre

0 assunto.

2.4. IV CONCURSO DE REDACAO DO NUCLEO DE EDUCACAO EM
CANCER
“HPV e Cancer — € Eu com 1sso0?”

INCSCRICOES de 10 de agosto a 13 de setembro
O Hospital de Céncer de Barretos apresenta 5

- e 7, 5
este concurso de redacdo com o objetivo de [T 4 Corewrsode Redagdd

difundir o conhecimento, popularizar a ciéncia e

estimular jovens talentos na investigacdo cientifica. EPV CANCE Yo v_
Para saber mais sobre o tema da redacéo, EUCOM 1SS0 @

Inscricoes

quem e como participar, 0s prazos, prémios e

Premiacao
o Col o: 17

outras informagdes essenciais do concurso leia o

regulamento aqui. d Hospia e
Informacoes ‘

ACeSSe O Site dO Concurso e Veja mais werw hcancerbarretes.com, be/concurse-de-redacac-nec
] . L. , Participe!
orientacdes, subsidios e videos para professores e

S REALZACAD PATCERA

alunos, A )



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScoPUuiDWPsLi5Y01seyy41JZx2SCXy9ygDZp8X9DrvNVRmvg/viewform
mailto:grasielacabrio@professor.educacao.sp.gov.br
https://drive.google.com/file/d/0B7LYHz8FkcUHWkt0cTV5RzR1bGc/view
http://www.hcancerbarretos.com.br/upload/doc/1bd0055ca0e37f72b422973680e26ff6.pdf
https://www.hcancerbarretos.com.br/concurso-de-redacao-nec/1787-concurso-de-redacao-2016-1

2.5. PRATICA E ACOES SUSTENTAVEIS
Como vocé pode ajudar a preservar 0s recursos naturais e economizar dinheiro?

Pense nisso, nossas geracdes futuras irdo agradecer. Para isso, poderemos contribuir com
as seguintes acoes:

Na Lavanderia (ou area de servico)

+* Deixar as roupas de molho por algum tempo antes de lavar também ajuda
aqui;

+* Ao esfregar a roupa com sabdo use um balde com &gua que pode ser a
mesma do molho e mantenha a torneira do tanque fechada. Agua corrente somente no
enxague!

+* Use o resto da agua com sabdo para lavar o seu quintal;

+* Se tiver maquina de lavar, use-a sempre com a carga maxima e tome
cuidado com o excesso de sabdo para evitar um nimero maior de enxagues;

+ Caso opte por comprar uma lavadora, prefira as de abertura frontal que
gastam menos agua que as de abertura superior;

+* Evite utilizar o ferro elétrico quando varios aparelhos estiverem ligados na
casa para evitar que a rede elétrica fique sobrecarregada;

+ Habitue-se a juntar a maior quantidade possivel de roupas para passa-las
de uma so vez;

+* Se o ferro for automatico, regule sua temperatura. Passe primeiro as roupas
delicadas, que precisam de menos calor. No final, depois de desliga-lo, vocé ainda pode

aproveitar o calor para passar algumas roupas leves.

3. CENTRO DE ADMINISTRAC}AO, FINANCAS E INFRAESTRUTURA - CAFI

3.1. NUCLEO DE COMPRAS E SERVICOS - NCS

3.1.1. BOLETIM 41 DO PROGRAMA DE ALIMENTAQAO ESCOLAR - 2015
Prezado(a) Senhor (a) Diretor (a)

Solicitamos atencdo especial para o Boletim 41 do Programa de Alimentacéo
escolar - 2015. Pesquisa para as escolas centralizadas.

Até dia 31 de agosto devera ser respondida a pesquisa que tem como objetivo
avaliar o Programa de Alimentagdo Escolar do ano de 2015. Solicitamos atencdo ao
cumprimento do prazo.

A pesquisa  encontra-se  disponivel no endereco eletronico:
www.escoladeformacao.sp.gov.br/pesquisa

Mais informagdes encontram-se disponiveis no Boletim 41



http://www.escoladeformacao.sp.gov.br/pesquisa

3.1.2. GUIA PARA RECEBIMENTO DE HORTIFRUTIS DA AGRICULTURA
FAMILIAR
Tendo em wvista o inicio em 15/08/2016,da entrega dos hortifrutis

AGRICULTURA FAMILIAR, nas escolas com Alimentacdo Escolar Centralizadas

(Araraquara), disponibilizamos o Guia para Recebimento de Hortifrutis da Agricultura

Familiar.

4. CENTRO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E GESTAO DA REDE

ESCOLAR - CIE
4.1. NUCLEO DE INFORMACOES EDUCACIONAIS E TECNOLOGIA - NIT
4.1.1. MANUAL DE ABERTURA DE CHAMADOS NA FDE

Tendo em vista sanar algumas davidas sobre abertura de chamados na central da

FDE para os equipamentos de informatica do consércio PROEDUCAR, disponibilizamos

um manual com os procedimentos para abertura de chamados.

Os procedimentos descritos no manual servem tanto para 0os computadores da
secretaria como sala de informatica e seus periféricos (mouse, teclado, estabilizador) e
também para os netbooks (nas ETIs). Ainda na sala de informaética caso o problema seja
software (RA que ndo entra, falha ao conectar no servidor BlueLab, maquinas com tela
azul ou na tela de atualizacdo) a escola podera entrar em contato direto com o suporte do
Acessa Escola pelos numeros: (11) 3158-4474 / 3158-4629 / 3158-4688 / 3158-4472.

Mesmo contando com estes canais de atendimento informamos que outras
solicitacOes e duvidas podem ser tiradas conosco pelos telefones 3301-1090/1073 ou pelo

email dearanit@educacao.sp.gov.br.

5. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH

5.1.1. INFORMA(;OES DO CRH
Atencéo Srs (as) Diretores (as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Orientamos que toda documentagéo referente ao trabalho do Centro de Recursos
Humanos, do Nucleo de Administracdo de Pessoal e do Nucleo de Frequéncia e
Pagamento devera ser entregue no Setor de Protocolo atraves de Oficio e de Relacdo de
Remessa, inclusive para documentagdo com erros e necessidade de correcao.

Objetivando otimizar os atendimentos as unidades escolares, pedimos, por
gentileza, que qualquer duvida a respeito de determinado assunto seja tratada
diretamente com a funcionéria responsavel pelo mesmo. Assim sendo, segue abaixo a

discriminacdo das atribui¢fes de cada uma, juntamente com os e-mails para as duvidas.



http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/Guia_recebimento_Agriculturafamiliar-Araraquara.pdf
http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/Guia_recebimento_Agriculturafamiliar-Araraquara.pdf
http://deararaquara.edunet.sp.gov.br/Manual_Abertura_de_Chamado_FDE.pdf

Quanto a documentacdo a ser entregue na CRDPe-11 por intermédio da
Diretoria, informamos que ela passard a ser entregue no NAD (Nulcleo de
Administracéo - Protocolo).

5.2. CENTRO DE RECURSOS HUMANOS - CRH
- Jéssica — email: jessicatramonte.crh@gmail.com — Telefone: (16) 3301-7365

Rol de atividades: Digitacdo de posse e exercicio (JGCO) e da inscricdo dos
ingressantes no JATI.

Formacdo Curricular — GDAE;

Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM,;

Atribuicédo de aulas: Inscricdo GDAE;

Estagio Probatorio;

Prorrogacdo de posse e de exercicio.

Procedimentos de contagem de tempo;

- Silvia — email: deracrhsilvia@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-1096
Rol de atividades: Escolha de vagas para ingresso — QAE, QSE, QM

Nomeacao, posse e exercicio — QAE, QSE
Abono de Permanéncia

Promocéo QAE

Progressao QAE

Estagio probatério — QAE, QSE

Checklist de Liquidacéo.

Homologacédo Evolugdo Funcional

Procedimentos de contagem de tempo;

5.2.1. LICENCA SAUDE
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Por gentileza, atentem-se ao Comunicado n°® 135/16 — Gabinete DERA enviado

em 23/03/2016, relativo a orientacdes de Licenca-Saude conforme o PA n° 95/2015.

5.2.2. ORIENTACOES SOBRE A APLICACAO DO PA N° 95/2015
CUMPRIMENTO DE DECISAO INTERLOCUTORIA PROFERIDA EM

AGRAVO DE INSTRUMENTO IMPETRADO PELA APEOESP - Sindicato dos

Professores do Ensino Oficial do Estado de Sao Paulo



mailto:jessicatramonte.crh@gmail.com
mailto:deracrhsilvia@hotmail.com

A Assisténcia Técnica — AT/CGRH comunica a concessdo de medida liminar,
em sede de Agravo de Instrumento — Processo n. 2053090-30.2016.8.26.0000, Orgéo
Julgador 4°. Cémara de Direito Publico (Acdo: Mandado de Seguranca Coletivo -
Numero de Origem n°: 1004999-58.2016.8.26.0053, da 08? Vara da Fazenda Publica),
impetrado pela APEOESP — Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de
S8o Paulo em face da Sra. Coordenadora da Coordenadoria de Gestdo de Recursos
Humanos/SEE outros.

A decisao interlocutoria em Agravo de Instrumento CONCEDE a liminar nos
seguintes termos: “CONCEDO O EFEITO SUSPENSIVO ATIVO em favor da
agravante para que as agravadas deixem de consignar faltas injustificadas e de cortar os
pagamentos dos associados da agravante, que requererem Ou vierem a requerer a
licenca-saude, antes da decisao final do Departamento de Pericias Médicas do Estado,
inclusive em sede de reconsideracao e recursos.”

Diante da liminar concedida, e, conforme orientacdo do Procurador do Estado
responsavel pelo feito, informamos a adog¢do dos seguintes procedimentos:

1. A medida liminar somente serd aplicada a partir de 12/02/2016 (data do
ajuizamento da acdo), bem como é cabivel apenas aos associados da APEOESP —
Sindicato dos Professores do Ensino Oficial do Estado de S&o Paulo, filiados a época da
impetracéo.

2. A unidade escolar ou administrativa ndo devera lancar falta injustificada
no

BFE, no periodo compreendido entre o protocolo do pedido de licenga para
tratamento de salde e a decisédo final publicada pelo Departamento de

Pericias Médicas do Estado de Sdo Paulo — DPME, cabendo o registro de
frequéncia regular, por meio do cddigo 001, para fins de liberacdo do pagamento
devido;

3. Caso haja publicacdo de decisdo favoravel de concessdo de licenca para
tratamento de salde pelo DPME, o 6rgdo de controle de exercicio devera manter o
registro de frequéncia regular;

4.  Na hipdtese da publicacdo da deciséo final denegatdria, a unidade escolar
ou administrativa devera retificar o BFE para registrar falta injustificada e encaminhar a
folha de pagamento para o devido desconto, bem como adotar as providencias elencadas
no Boletim Informativo CGRH n° 01/2016.




5.2.3. ORIENTACAO SOBRE A APLICACAO DO PA N° 95/2015
Prezados(as) Senhores(as) Diretores(as) de Escola,

Tendo em vista duvidas na aplicacdo do Parecer PA n° 95/2015, segue
orientagdes quanto aos procedimentos de Vida Funcional e Pagamento:

1.  Procedimento Anterior: Todos os procedimentos anteriores ao dia
08/01/2016, que envolvem pagamento, registro do codigo da licenca no BFE, e no livro
ponto de que estd aguardando a publicacéo da licenca para tratamento de saude, deverao
permanecer sem alteracdo de procedimento por parte da Diretoria de Ensino/Unidade
Escolar. Permanecendo a situacdo anterior nos atos que até entdo vinham sendo
praticados.

1.1. Caso a Licenca para tratamentos de Saude solicitada anterior a 08/01/2016
venha a ser negada, proceder com o registro de faltas Injustificadas (codigo 391), sem
aguardar a decisdo de pretensa reconsideracdo e/ou recurso, e providenciar o desconto
em folha.

1.2. Nesse caso de a Licenca para tratamento de salde negada, adotar 0s
procedimentos de Regularizacdo de Vida Funcional, que até entdo vinha sendo adotados
pela Diretoria de Ensino, sem alterar seus atos, devendo seguir o disposto no Manual
Vida Funcional VVolume | (pag. 07 a 18);

1.3. Com relacdo aos casos em que o servidor obteve sucesso em seu pedido,
resultando em concessdo da Licenca para tratamento de saude, ndo devera ser adotada
nenhuma providéncia.

2.  Procedimento Atual: A partir da ciéncia da administracdo do contetdo do
Parecer PA n° 95/2015, ou seja, dia 08/01/2016, todo Servidor gque solicitar licenca para
tratamento de salde, devera ser cientificado da impossibilidade de recebimento de seus
vencimentos em relacdo ao periodo do afastamento, antes que seja publicada a
concessdo, pelo Departamento Médico Oficial, da licenca pleiteada;

3. Do registro de faltas. Estas deverdo ser lancadas como injustificadas
(codigo 391), nos termos da Lei, por todo o periodo em que o servidor permaneceu
afastado para tratamento de salde, se ndo ocorrer a publicacdo favoravel até o
fechamento do Més.

4.  Apos a divulgacdo em D.O.E do resultado da Licenga para tratamento de

Saude:




4.1. Caso Positivo: Providenciar a alteracdo do sistema BFE, para lancar o
cdédigo 001 — licenca para tratamento de saude, e providenciar o acerto do pagamento
junto a SEFAZ.

4.2. Caso Negativo: Seguir o disposto no manual “Vida Funcional” Volume I
(pag. 07 a 18):

4.2.1.Quanto a regularizacdo de vida funcional, em caso de licenga — salde
negada, a Administracdo tem o intuito de conceder ao funcionario/servidor a
oportunidade de se isentar do ilicito administrativo de abandono de cargo/funcao, porém
ndo antes de avaliar, criteriosamente, cada caso e as correspondentes argumentacdes,
para, entdo, deliberar sobre a possibilidade de acolhimento do pedido de justificacdo das
faltas consignadas.

4.2.2.Em caso de licenca-saude negada, e na inexisténcia de recurso pendente
aguardando decisdo da autoridade recorrida, devera apés a justificativa das 24 (vinte e
quatro) faltas permitidas por ano, 12 (doze) faltas pelo superior imediato e 12 (doze)
faltas pelo superior mediato, nos termos do artigo 10 do Decreto n® 52.054/07, ser
emitido os documentos ao Centro de Recursos Humanos da Diretoria de Ensino:

a)  Oficio do Superior Imediato enderecado ao superior mediato, contendo o
resumo da situacdo funcional do(a) interessado(a);

b)  Requerimento do(a) interessado(a) ao Secretério da Educacdo, solicitando
justificacdo das faltas em virtude de licencas-saide negadas; para ilidir do ilicito
administrativo de abandono de cargo/funcéo, especificando corretamente os periodos;

c) Copiasdas guias de licencas-saide ndo concedidas; negadas (DOE);

d) Copias das publicacbes das licencas-salde

e)  Documentos que comprovem a impossibilidade do exercicio nos periodos
de licenca saude negadas;

f)  Declaracdo do(a) interessado(a) informando que, solicitou reconsideragao
e recurso ao 6rgdo competente e ndo foi acolhido o seu pedido, caso contrario, que nao
pretende interpor recurso; e

g) Fichas Modelo Oficial 100, atualizadas de acordo com a Instrugéo 7 de
13/07/87.

5.  Devera ser autuado o processo, cujo assunto devera ser: “Regularizacao de
Vida Funcional” e encaminha-lo ao Centro de Vida Funcional.

CEVIF/CEPAG/DEAPE




5.2.4. ORIENTACOES PA 95/2015
Comunicado n® 175/2016- Gabinete DERA.

Prezados Senhores Diretores de Escola e Gerentes de Organizacéo Escolar,

Por solicitacdo do Centro de Recursos Humanos desta Diretoria de Ensino,

encaminhamos no arquivo anexo orientacdes sobre a aplicacdo do PA 95/2015.
Sugerimos que imprimam, facam uma leitura e deixem a mao para consultas.

Ainda sobre o assunto, encaminhamos orientacGes para todas as Unidades

Escolares no dia 14/04/2016 (acima) atentem sobre 0 mesmo.
Informamos que, caso haja duvidas sobre o assunto, encaminhar email ao NAP.

5.2.5. PERICIA MEDICA
Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacgdo Escolar,

Atencdo ao Comunicado DPME publicado no DOE 03/05/2016, abaixo exposto:

COMUNICADO DPME N° 303, DE 29/04/2016.

Relatério médico para emissdo de guia de pericia médica

O Diretor Técnico de Saude 111, do Departamento de Pericias Médicas do Estado
— DPME, no uso das competéncias que Ihe sdo atribuidas, comunica que:

Tendo em vista a edicdo da Resolugdo SPG 09 de 12/04/16, publicada em
13/04/2016, e do contido no artigo 3° § Unico da Resolucdo do Conselho Federal de
Medicina n° 1.658/02, alterado pela Resolucdo CFM n° 1.851/08, o atestado médico
para fins de solicitacdo de Licenca para Tratamento de Saude e Licenca por Motivo de
Doenca em Pessoa da Familia deve, obrigatoriamente, conter as seguintes informacdes:

| - 0 diagnostico;

Il — a provavel data de inicio da doenca;

I11 - manifestagBes clinicas e laboratoriais;

IV - a conduta terapéutica e periodicidade de acompanhamento;

V — a evolucao da patologia;

VI - as consequéncias a saude do periciando;

VII - o provavel tempo de repouso estimado necessario para a sua recuperacao; VIl —
0 registro dos dados de maneira legivel;
IX — identificacdo do médico assistente emissor, mediante assinatura e carimbo

com o numero de registro no respectivo Conselho Regional.




5.2.6. ABERTURA DE INSCRIQOES PARA O PROCESSO DE ATRIBUIQAO
DE CLASSES E AULAS 2017
Prezados (as) Diretores (as) das Unidades Escolares e Gerentes de Organizacao

Escolar,

Informamos que foram publicadas no DOE de 13/08/2016, Caderno Executivo,
Secdo I, p. 23 e 24, a Portaria CGRH 5, que dispde sobre os prazos e diretrizes
referentes as inscricbes para o Processo de Atribuicdo de Classes e Aulas 2017, que se
daré de 01/09/2016 a 02/10/2016, e a Instru¢cdo CGRH 1, que disciplina sobre o computo
de tempo para 0 mesmo processo.

Dessa forma, solicitamos especial atencdo e divulgacdo aos docentes, ao
cumprimento dos prazos, aos acertos solicitados, bem como que a confirmagdo da
inscricdo de cada professor seja feita apds a sua ciéncia e a plena exatiddo dos seus dados
funcionais.

IMPORTANTE: Lembramos que a confirmacdo da inscricdo é de
responsabilidade do docente e que, uma vez confirmada, ndo sera mais possivel
solicitar acerto.

5.2.7. ESTAGIO PROBATORIO QAE E QSE
Prezados Diretores dos Centros e Nucleos da Diretoria de Ensino e Diretores das

Unidades Escolares,

Atentar-se ao Comunicado n® 150/2016 — Gabinete DERA referente aos
procedimentos de inclusdo das avaliacGes de Estagio Probatorio do QSE e QAE no
sistema GDAE e aos materiais anexos nesse mesmo Comunicado.

5.2.8. ESTAGIO PROBATORIO AOE
Prezados Diretores das Unidades Escolares,

Pedimos, por gentileza, informar, por meio de oficio, os Agentes de Organizacao
Escolar que foram removidos de sua unidade escolar, indicando a escola de destino.

5.2.9. ESTAGIO PROBATORIO AOE - ALTERACAO DO NIVEL
Prezados Diretores das Unidades Escolares,

Informamos que foram publicadas no Diario Oficial de 22/07/2016 as alteragdes
do nivel dos Agentes de Organizagdo Escolar, Oficial Administrativo e Executivo
Publico confirmados no cargo pela publicacdo do DOE de 10/06/2016.

Por gentileza, acompanharem as atualizagdes.

5.2.10. ESTAGIO PROBATORIO AOE — CONFIRMACAO NO CARGO
Prezados Diretores das Unidades Escolares,




Informamos que foram publicadas no Diario Oficial de 05/08/2016 (Secao I, p.
37 e 38) as confirmagbes no cargo dos Agentes de Organizagdo Escolar, Oficial
Administrativo e Executivo Publico

Por gentileza, acompanharem as atualizagdes.

5.2.11. GERENTE DE ORGANIZACAO ESCOLAR CERTIFICADO
Prezados Diretores das Unidades Escolares,

Pedimos, por gentileza, informar, por meio de oficio, os Agentes de Organizacao
Escolar Certificados que vieram removidos de outras Diretorias de Ensino para a nossa
para comporem o Banco de Certificados da Diretoria de Ensino — Regido Araraquara.

5.2.12. RECADASTRAMENTO ANUAL DOS FUNCIONARIOS
Prezados Sr(s) (as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar,

Comunicamos que o Sr.(a) Diretor(a) de Escola, na posicdo de operador de
recadastramento, passou a ter acesso a lista de aniversariantes do més dos
funcionarios/servidores pertencentes a sua unidade escolar. Portanto, a escola deve
acompanhar o recadastramento informando os servidores em seu més de aniversario e

auxiliando na realizagdo do procedimento.

O site do recadastramento possui atualizac@es periddicas, por isso ndo € possivel
saber com antecedéncia quem deve se recadastrar. Caso o servidor tenha ingressado a
pouco tempo ou esteja em situacdo irregular de pagamento préximo ao més de
aniversario, ele ndo constara na base de dados do site.

Para a consulta a lista de aniversariantes do més, € necessario:

1) entrar no site:
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/L ogi

nPrepare.do
2) colocar o login (CPF do Diretor da UE) e senha do Diretor da Escola (a

mesma utilizada para fazer o seu proprio recadastramento), pois o perfil foi criado para
o Diretor da Unidade Escolar.

3) acessar CONSULTA (localizado no canto esquerdo da tela).

4) escolher a op¢do ANIVERSARIANTES.

5) escolher 0 més que deseja consultar, colocar a op¢do TODOS e clicar em
avancar.

Tal procedimento facilitara a visualizagcdo dos aniversariantes do més, visando

evitarmos a falta de pagamento do servidor.



https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do
https://recadastramentoanual.gestaopublica.sp.gov.br/recadastramentoanual/noauth/LoginPrepare.do

Os funcionarios que deixarem de fazer o recadastramento no més de aniversario
deveram vir acompanhados do gerente de organizagdo escolar, ao setor de pagamento,
para regularizacdo do mesmo.

OBSERVACAO: 14% dos aniversariantes do més deixaram de fazer o seu
recadastramento, mesmo com esse recurso de consulta. Por favor, atentem-se, ndo

vamos deixar os servidores sem pagamento por falta de consulta.

5.3. NUCLEO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL - NAP
- Rosimeire — email: dearanap@educacao.sp.gov.br

Designacdes e Cessacdes das Escolas de Tempo Integral.

Concessdes de GDPI.

- Cidinha — email: mariahebling@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-7364

Rol de atividades: Certiddo de Tempo de Servico

- Ana — email: dearanap@educacao.sp.gov.br - Telefone: (16) 3301-1065

Rol de atividades: Afastamentos: para pos-graduacdo; para congressos/
Certames, para jogos escolares; junto ao CEL.

Insalubridade.

Apostila de nome.

Declaracdo de cargo vago (falecimento).

Justificativa de faltas.

Abandono de cargo/fungéo.

Abono de faltas do Diretor de Escola.

Exoneracao a pedido.

Digitacbes no PAEF de gratificacdo de representacdo do Vice Diretor de Escola
para Agente de Organizagéo Escolar.

Readaptacao.

Autorizacdo de horario de estudante.

Homologacdo Grade de Substitui¢do do Biénio.

Acidente de trabalho.

Transferéncia de funcionarios.

- Fabiana — email: lauda.atodecisorio@gmail.com - Telefone: (16) 3301-7366

Rol de atividades: Evolucdo Funcional Via Académica e Ndo Académica;



mailto:mariahebling@hotmail.com
mailto:dearanap@educacao.sp.gov.br
mailto:lauda.atodecisorio@gmail.com

Incorporagédo — Art. 133 CE/89;
Salario Familia;
Publicacdo de Atos Decisorios;

Encaminhamento e Recebimento dos Processos de outras Diretorias.

- Leide — email: leide.nap@hotmail.com — Telefone: (16) 3301-1064
Rol de atividades: ATS;

Sexta-parte;

Sexta-parte (DNG);

Licenca sem vencimentos - Art. 202 da Lei 10.261/68;
Procedimentos de contagem de tempo;

Revisdo de vida funcional;

Inclusdo de tempos diversos;

Programacao no Sistema PRODESP;

Digitacdo e publicagéo das referidas vantagens.

- Maristela — email: dearanap@educacao.sp.gov.br — Telefone: (16) 3301-1094

Rol de atividades: Aposentadorias (etapa de célculo de proventos)

RetificacOes de aposentadorias: em virtude de invalidacdo de ato administrativo
ou em virtude de implantacdo de vantagens.

Conferéncia e homologacao de quadro de carga horaria no GDAE.

Digitacdo da data da aposentadoria e do afastamento para aguardar a
aposentadoria (codigo 056).

Implantacdo e acompanhamento de aposentadoria SIGEPREV (SPPREV);

Acdo Judicial — Cumprimento de Obrigacédo de Fazer.

5.3.1. INSCRICOES PARA SUBSTITUICAO DE SUPORTE PEDAGOGICO
NOS TERMOS DA RESOLUCAO SE 82/2013
Prezados Diretores das Unidades Escolares e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Informamos que as primeiras classificagbes dos inscritos pelos termos da
Resolugédo SE 82/2013 foram publicadas no DOE de 17/08/2015, Secéo I, p. 93 e DOE
de 18/08/2016, Secdo I, p. 70.

5.3.2. AFASTAMENTO PARA CONGRESSO E CERTAMES
Prezados Diretores das Unidades Escolares e Gerentes de Organizacdo Escolar,



mailto:leide.nap@hotmail.com
mailto:dearanap@educacao.sp.gov.br

Atencdo ao Comunicado n° 315/2016 — Gabinete DERA referente as orientacdes
sobre afastamento de servidores para participagdo em congresso, Curso, missao ou
certame, dentro do pais ou no exterior, de acordo com a Res. SE 41/2016.

5.3.3. LIQUIDAQAO/ABONO DE PERMANENCIA E APOSENTADORIA
Prezados Srs(as) Diretores(as) de Escola e Gerentes de Organizagéo Escolar,

Atencdo ao Comunicado n° 312/2016 — Gabinete DERA referente as novas
orientagcdes sobre a tramitacdo da documentacdo relacionada a Liquidacdo/Abono de
Permanéncia e Aposentadoria.

5.3.4. PROFESSORES REMOVIDOS
As escolas que receberam professores removidos favor informar através de

oficio o nome e 0 RG para que possamos solicitar os processos e documentos para as

Diretorias de Ensino (Aos cuidados de Fabiana).

5.3.5. ATO DECISORIO
Atentar para a publicacdo do ato decisorio, antes do exercicio do

Funcionario/Servidor, que acumula Cargo/Funcéo atividade.

5.3.6. GRATIFICACAO DE FUNCAO
Sr. Gerente:

O sistema GDAE (GRATIFICACAO DE FUNCAO), ja esta disponivel para
concessao das incorporacdes da Gratificagdo do VICE-DIRETOR e do PROFESSOR
COORDENADOR de sua unidade escolar.

Lembrando que eles passaram a fazer jus a referida gratificacdo a partir de
01/11/2007, de acordo com a LC 1018/2007. No GDAE ha um manual de orientacdes
para pesquisa. Se o professor estiver designado em outra unidade escolar, quem ira fazer
a confirmacdo dos periodos seré a unidade sede de exercicio.

Apos a confirmacédo dos periodos a unidade escolar devera encaminhar um email
para 0 NAP, aos cuidados de Rosi, para liberar e homologar a referida gratificacdo, com
nome, RG e CPF, pois, devido a algumas mudancas no GDAE, s6 consigo fazer a

homologacéo depois de digitar o CPF.

5.3.7. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO JUNTO AO INSS
Srs (as) Diretores (as) e Gerentes de Organizacao Escolar,

Com relacéo ao prontuério do requerente da Certiddo de Tempo de Contribuicéo,
esclarecemos que a unidade escolar devera encaminha-lo somente apos a solicitacdo da
Diretoria de Ensino.

5.3.8. CERTIDAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO
(para servidores que ndo possuem mais vinculo com o Estado)




Sr. Gerente,

A Ultima unidade escolar que o servidor trabalhou, devera elaborar o controle de
frequéncia (com todo o tempo do interessado, ndo esquecer de constar todas as portarias de
admisséo e dispensa; Portarias de eventual, constar todos os dias apostilados no verso; quando
for tempo para outra Secretaria, constar também as faltas abonadas) o requerimento e o modelo
da declaragdo deverdo ser entregues ao interessado para que ele possa fazer a solicitacdo da
certiddo junto a Diretoria de Ensino com os seguintes documentos.

XEROX: RG, CPF, TITULO DE ELEITOR, PIS/PASEP(solicitar junto ao Banco
do Brasil ou Nossa Caixa), CERTIDAO DE CASAMENTO E COMPROVANTE DE
ENDERECO (em nome do interessado ou de seu parente comprovado, no caso de pessoa
dependente).

No caso de TROCA (Quando o interessado ja solicitou o tempo junto a Diretoria de
Ensino, porém precisa substituir a mesma pelo modelo novo): 1) os documentos acima
solicitados; 2) a CTC ORIGINAL,; 3) declaragéo do 6rgdo informando NAO ter sido averbada e,
4) declaragao de proprio punho informando n&o ter averbado o tempo da CTC em nenhum
Orgédo Federal, Estadual ou Municipal.

Categoria''L" e "O"

A unidade escolar vai elaborar em 03 vias o0 Anexo Il (modelo anexo), assinado pelo
Diretor de Escola, encaminhar a Diretoria de Ensino para assinatura da Dirigente Regional de
Ensino, anexar cépia das portarias de admissdo e dispensa e/ou cdpia do contrato e da extin¢ao
contratual, com carimbo e assinatura do Diretor de Escola, com a observacdo “confere com o
original”. O Centro de Recursos Humanos providenciara a assinatura e devolvera a unidade
escolar para que possa entregar ao interessado.

Com relagdo ao prontuario, 0 mesmo ndo deve ser entregue ao interessado, pois é
documento da unidade escolar. Caso haja necessidade do mesmo a Diretoria de Ensino,

solicitard 0 mesmo a unidade escolar (N&do encaminhar antes de ser solicitado).




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

CONTROLE DE FREQUENCIA

DADOS PESSOAIS

NOME

RG

ORGAO EMISSOR PIS/PASEP

INND)

E
DADOS FUNCIONAIS

CARGO

Periodo
de

INICIO DO FIM DO possui a seguinte frequéncia:

EXERCICIO EXERCICIO

Férias

Jari e outros servicos obrigatdrios por lei

Gala

Nojo

Falta por moléstia comprovada

Abonadas

Gestante

Prémio

Acidentado no servico ou doenca profissional

Convocacdo no servico militar

Salde

Outros

Faltas justificadas

Faltas injustificadas

Saude de pessoa da familia

Interesses particulares

Funcionaria casada com funcionario ou militar

Suspens&o preventiva

Suspensao

Prisdo preventiva

Afastamento com prejuizo de vencimentos

Outros

Descrever no verso todas as ocorréncias mencionadas acima, inclusive o

embasamento legal.

REGIME JURIDICO - ESTATUTARIO




Local e Data.
DECLARACAO

(proprio punho)

Eu, RG: , declaro
para fins de contagem de tempo de servigo que nunca utilizei o tempo referente ao (S)
periodo (s) do Atestado de Frequéncia, anexo, para fins de vantagens e/ou
aposentadoria em nenhuma esfera publica, seja municipal, estadual ou federal.

Araraquara, de de

Nome/RG

5.4. NUCLEO DE FREQUENCIA E PAGAMENTO - NFP
Email para contato (para todas): dearanfp@educacao.sp.gov.br

- Elaine — Rol de atividades:

Alteracdo de conta bancéria.
Alteracdo/incluséo de jornada.

Formulario 26.

Cessacdo de PC/Vice Diretor de Escola
Bonificacdo por Resultados

Excluséo de aulas eventuais;

Homologacéo de férias de diretor de escola;
Pericia Meédica;

Recadastramento e Validacao;

Municipalizados — Carga de afastamento;




PEI - Carga de afastamento.

- Yoshie — Rol de atividades:

Exclusdo de indevido no BFE;

Alteracdo/inclusdo em jornada;

Formulério 26;

Férias (com excecdo do diretor da escola) na WEB;

Artigo 22 — substituicdo docente (Designacdo e C.H. Afastamento);
Carga horéria de readaptado;

Substituicdo eventual administrativa e do QM;

Carga horéria de docente (suporte);

Senha Portal E-Folha;

Senha DPME;

Plant&o de atendimento (das 8:00hs as 11:00 hs e das 13:30 hs as 16:30hs).

- Ana Beatriz — Rol de atividades:

Alteracdo de RG;

Contratos e extingdes contratuais - categoria “O” (doc., AOE, ASE);
Contratos e dispensas de eventual,

Formulario 2;

Homologacdo de férias de funcionarios das escolas no SIPAF;
Senhas Prodesp (exclusdo, liberacéo);

Recadastramento e validacéo;

Monitoramento de digitacdo de carga horaria dos contratos no sistema;

- Marina — email: marinamorgadonap@gmail.com

Rol de atividades: Liquidacao de tempo

- Ariane — email: deranap.ariane@gmail.com

Licenca Saude - Agendamento de pericias médicas (DPME/GDAE) para
Diretores das Unidades Escolares e funcionarios da DE.

Interrupcéo e cessacao de exercicio;

Alteracdo RG;

Formulério 02 - Alteracdo Unidade Administrativa;




Conta bancéria;

Alteracdo de BFE;

Frequéncia;

Publicacéo de:

Licenca Gestante Efetivo e F;

Licenca Compulsdria — Categorias: Efetivo e OFA,;
Licenca Paternidade - Categorias: Efetivo e OFA;
Licenca Adocdo - Categorias: Efetivo, OFA e O;
Auxilio doenca — Categoria O;

Auxilio maternidade — Categoria O;
Recadastramento.

- Penha/Beatriz - Rol de atividades:

Licenca Prémio - recebimento (requerimento, AF, ficha 100, portarias e
documentos pessoais), para expedicdo da certiddo de licenca prémio. Conferéncia,
autuacdo do PULP, digitacdo da lauda para publicacdo no D.O.E, digitacdo no GDAE,
encaminhamento para a unidade escolar.

Publicagdo de Gozo - recebimento do PULP, conferéncia da autorizacdo e
portaria (GDAE/PRODESP), digitagio da lauda para publicagédo no D.O.E.,
encaminhamento para a unidade escolar.

Pecunia - recebimento do PULP, conferéncia do requerimento e declaracéo
(GDAE/PRODESP), encaminhamento para CRDPe-11.

Fruicdo — Gozo e Peculnia: digitacdo do periodo no GDAE e encaminhamento

para a unidade escolar.

- Ilda- Rol de atividades:

Designacdo de Vice Diretor de Escola;
Designacao Professor Coordenador;

AF dos afastados na Diretoria de Ensino;
Ficha 100;

Rotinas de Pagamento.




5.4.1. BOLETIM DE OCORRENCIA
Conforme acordo feito na orientagdo técnica nos dias 21 a 23 de Outubro de

2013, ficou estabelecido prazo para envio do Boletim de Ocorréncias,
impreterivelmente até o dia 05 de cada més e também o cumprimento da digitacdo do

BFE para a primeira carga (0s constantes no relatério do GDAE).

5.4.2. CRONOGRAMA MENSAL
Atentar-se ao Cronograma Mensal de Junho/2016 referente aos prazos a serem

cumpridos, conforme a rotina diaria de digitacéo.

5.4.3. DESIGNACOES
Em relacdo as designacbes de professor Coordenador e de Vice-Diretor de

Escola periodo indeterminado, solicitamos as unidades escolares que ao encaminharem
as postarias anexarem o formulario 17, devidamente assinado pelo diretor informando
as horas de GTCN a serem implantadas, pois encaminharemos para o0 CRDPe-11
juntamente com a portaria de designacdo. Enviar com relacdo de Remessa aos cuidados
do NFP.

5.4.4. COLETA DE TEMPO
Prezados Sr(s) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacao

A Diretoria de Ensino de Araraquara informa que para desomologar a Coleta de
Tempo do GDAE, seré preciso que a Unidade Escolar fagca um Oficio de Solicitacao,
Importante: explique 0 motivo da desomologacdo da Coleta: se o interessado ja possui

Liquidacdo de Tempo ou estda em vias de Aposentadoria, ndo esquecer dos dados

pessoais: Nome do interessado (a), CPF e RG.

5.4.5. LICENCA PREMIO
Decreto N°. 58.542, de 12 de Novembro de 2012, estabelece regras relativas ao

deferimento do pedido de conversdo de uma parcela de 30 (trinta) dias de bloco de
licenca-prémio em pecunia, no periodo de 1 (um) ano imediatamente anterior a data do
requerimento:

Artigo 1° - Para fins de deferimento de pedido de conversdo de uma parcela de
30 (trinta) dias de bloco de licenca-prémio em pecunia, no periodo de 1 (um) ano
imediatamente anterior a data do requerimento, considera-se:

I - Assiduidade: a frequéncia regular, ndo admitida as faltas justificadas e
injustificadas;
5.4.6. LICENCA PREMIO EM PECUNIA:

Aniversariantes do més de Dezembro/2016, encaminhar 03 vias do

requerimento, mais: (Efetivo) uma via da declaragdo de ciéncia da conversdo de 30 dias




da licenca prémio em pecutnia e (ACT) duas vias da declaragdo da ciéncia da conversdo
de 30 dias da licenca prémio em pectnia. Ndo esquecendo que no requerimento € data
do Aniversério e ndo data de Nascimento!!! Ndo esperem até o Gltimo dia do més para
dar entrada na Diretoria de Ensino! Prazo final 31/08/2016.

Lembramos que para a devida concessdo a Certiddo de Licenca Prémio, ja deve
estar devidamente publicada.

5.4.7. LICENCA PREMIO
Os pedidos de autorizacdo de gozo de licenca prémio serdo publicados pela

Diretoria de Ensino no prazo aproximado de 15(quinze) dias Uteis. Em caso de doenga,
quando for necessario a publicacdo com urgéncia, favor encaminha Oficio do Diretor da
Escola solicitando a publicacdo. As publicacBes para Autorizacdo de Gozo de Licenga
Prémio sairdo no Diario Oficial quarta-feira e sabado. A partir da Publicacdo o(a)
interessado(a) tera 30(trinta) dias para sair de Licenca Prémio.; portanto favor
informar na contra capa do processo a partir de quando o(a) interessado(a)

pretende usufruir a referida licenca.

5.4.8. CONTRATOS POR TEMPO DETERMINADO (CTD) E EXTINQ@ES
CONTRATUAIS (CATEGORIA “0”)
Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar aos

CTDs e as extingdes contratuais (categoria “O”):
N&o percam o prazo, pois estdo sendo instaurados processos administrativos para
0s casos enviados em atraso. O envio deve ser em 24 horas, para ser inserido no

sistema.

54.9. CAF ELETRONICA - FORMULARIO 04 - COMUNICADO DE
OCORRENCIA - INSTRUCAO DDP/G N°03, DE 01/07/2004, DOE 02/07/2004.
Atencdo Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacgéo Escolar,

N&o esquecam do envio da Portaria CAF a DSD/14 em 24 horas do ocorrido. O
que deve ser comunicado:

Ex: Dispensas, exoneracdes, falecimentos, aposentadoria por invalidez e
compulsoria, cessacdes de afastamentos, auxilio doenca (apds o 15° dia) para categoria

“O” e outros conforme circunstincias abrangidas pelo artigo 1° da Portaria CAF-G n°
11/2006.

5.4.10. TELEFONES DE CONTATO - NFP
Srs.(as) Diretores de Escola e Gerentes de Organizacdo Escolar enfatizamos os

numeros de telefones de atendimento ao publico do Nucleo de Frequéncia e Pagamento:




(16) 3301-1062 — Yoshie

(16) 3301-1066 — Ana Beatriz
(16) 3301-1067 - Elaine

(16) 3301-7813 — Ilda

(16) 3301-7367 — Marina
(16) 3301-7815 - Ariane




